
云南机电职业技术学院采购工作流程及说明

备注

1.所有采购必须有预算，无预算不采购。政府采购项目安排资金后还需向财务处申报政府采购预算并获批后方可采购。
2.政府采购项目，除网上直购、反向竞价、框架协议三种采购方式外，均需在“云南省政府采购网”公开本部门的采购意向，公示期30日，公示期结束后方可开展采购活动。（云南省财政厅关于全面开展全省政府采购意向
公开工作的通知  云财采〔2021〕22号）
3.政采云网上直购和反向竞价采购限额为每月40万元全年400万元。

工作步骤

第一步 第二步 第三步 第四步 第五步 第六步 第七步 第八步 第九步 第十步 第十一步 第十二步 第十三步

信息公开阶段 申请阶段 采购实施阶段 结果登记阶段 合同签订阶段

工作内容 意向公开
单一来源论
证及公示

采购申请 委托代理 采购计划编报 编制采购需求 制作采购文件 发布采购公告
抽取评审专

家
组织评审会

议
成交公告 发放成交通知书 采购结果登记 签订采购合同

实施
主体

校内采购且

预算金额＜

20万元
不需要

申购部门
或申请委托采

购代理机构实
施

申购部门

不需要 不需要 不需要 项目部门

申购部门 申购部门
校内采购且

预算金额≥

20万元
不需要

申购部门

不需要

申购部门
采购代理机构

资产办、申购部门配合
政府采购项

目
申购部门 资产办、申购部门

实施途径

项目出库后：

OA→业务申请→政
府采购项目采购意

向公开申请

公示：
政府采购项

目：云南省采
管系统

校内采购项
目：校园网

预算一体化系统→采购管理→采
购申请

编报表录入：
云南省采管系统

编报表签章：
OA→业务申请→政

府采购实施计划编
报表

按模板填写并审核后上传系统：
预算一体化系统→采购管理→采购实施

政府采购项目：

云南省采管系统
校内采购项目：

校园网

委托代理机构组织实施的采购

项目该环节由代理机构负责，
申购部门自主实施的采购项目

该环节由申购部门负责。

政府采购项目：

云南省采管系统
校内采购项目：

校园网

委托代理机构组织
实施的采购项目成

交通知书由代理机
构发，申购部门自

主实施的采购项目
成交通知书由申购

部门发。

预算一体化系统→
采购管理→采购结

果登记

合同审核：
预算一体化系统→合同管

理→采购合同签订
政府采购合同公告及备

案：
云南省采管系统

成果材料
《政府采购意向》
表

单一来源采购

论证报告、专
家论证表、公

示网页截图

《采购申请》
（系统打印）

《代理机构选取

确认表》、
《委托代理协议

》

《云南省政府采购
实施计划编报表》

《采购需求》（模板
由资产办提供）

采购文件终稿、
《采购文件审查

表》
公告网页截图

采购人代表授权函、专家签到

表、响应文件递交情况及密封
情况表、资格评审表、报价得

分表、评审结果表、评审报告
、供应商响应文件等

采购结果确认意见
、公告网页截图

成交通知书 /
《合同备案信息完善表》
、合同原件、合同扫描件

提醒事项

期限：30天。
年初或项目出库后

申购门提出申请，
由资产办在政府采

购网公开采购意
向，意向公开期满

后才可以编报采购
计划

公示期：

5个工作日

政府采购项目的《采购申请》需由财务处填写政府采购资金编号

政府采购项目自意向公开发布次日起至采购公告发布之日止至少需30日

最短时间：
公开招标：20天；竞争性磋商：10天；竞争性谈

判：3个工作日；询价采购：3个工作日

1个工作日

1.按照采购文件确定的事
项签订采购合同。

2.成交通知书发出之日起
三十日内完成合同签订及

备案。
3.政府采购合同签订后1
个工作日内，将合同扫描

件发资产办完成合同备案
。



附：一体化系统操作流程

环节二  采购申请阶段操作流程

情形1：校内采购且预算金额≤3万元
   申请人填写采购申请→“其它附件”位置上传采购明细（如有）→“其它附件”位置上传部门会议纪要（如有，按部门备案的审批权限核实）→部门负责人审批→审批结束，打印采购申请

情形2：3万元＜校内采购且预算金额＜20万元
   申请人填写采购申请→“其它附件”位置上传采购明细（如有）→“其它附件”位置上传部门会议纪要→部门负责人审批→资产管理办公室审批→审批结束，打印采购申请

情形3：20万元≤校内采购且预算金额
   申请人填写采购申请→“其它附件”位置上传采购明细（如有）→“办公会/党委会审核文件”位置上传学校会议纪要→部门负责人审批→资产管理办公室填写代理机构信息及审批→审批结束，打印采购申请

情形4：校内采购项目单一来源采购
   申请人填写采购申请→“单一来源论证材料”位置上传论证材料→“其它附件”位置上传部门会议纪要（如有，按部门备案的审批权限核实）→“办公会/党委会审核文件”位置上传学校会议纪要（如有）→部门负责人审批→资产
管理办公室填写代理机构信息及审批→业务分管校领导审批→审批结束，打印采购申请

情形5：政府采购项目
   申请人填写采购申请→“其它附件”位置上传采购明细（如有）→“其它附件”位置上传部门会议纪要（如有，按部门备案的审批权限核实）→“办公会/党委会审核文件”位置上传学校会议纪要（如有）→部门负责人审批→财务
处填写政府采购预算指标→资产管理办公室补录代理机构信息及审批→审批结束，打印采购申请

情形6：政府采购项目单一来源采购
   申请人填写采购申请→“单一来源论证材料”位置上传论证材料→“其它附件”位置上传部门会议纪要（如有，按部门备案的审批权限核实）→“办公会/党委会审核文件”位置上传学校会议纪要（如有）→部门负责人审批→财务
处填写政府采购预算指标→资产管理办公室补录代理机构信息及审批→业务分管校领导审批→审批结束，打印采购申请

环节三  采购实施阶段操作流程

情形1：校内采购-直接购买方式采购
   不需要进行实施登记，采购完成后直接进行采购结果登记

情形2：校内采购且预算金额≤3万元（除直接该买方式外）
   申请人选择采购申请→“采购文件”位置上传采购文件→部门负责人审核→结束

情形3：校内采购且预算金额＞3万元（自行采购项目）、政采云电子卖场
   申请人选择采购申请→“采购文件”位置上传采购文件→部门负责人审核→资产管理办公室确认→结束

情形4：委托采购项目（除政采云外）
   申请人选择采购申请→“采购需求”位置上传采购需求→部门负责人审核→资产管理办公室上传采购文件（代理机构按照采购需求编制采购文件）→申请人上传采购文件确认表→资产管理办公室确认→结束

环节四  采购结果登记
    申请人选择采购实施单据成后填写基本信息后上传采购过程材料→部门负责人审核确认→资产管理办公室确认


